
Ab sofort suchen wir

Assistenz HR (m/w/d)
Auch als Quereinstieg mit kaufmännischer Ausbildung 
geeignet 
 

 

KARRIERE BEI HERMETIC

Unser Unternehmen zählt im Bereich hermetisch dichter Pumpsysteme 

zu den marktführenden Lieferanten der internationalen chemischen und 

petrochemischen Industrie sowie der Umweltschutz- und industriellen 

Kältetechnik.

Als Qualitäts- und Technologieführer bauen wir technisch innovative 

Lösungen, ohne die moderne Prozesse in der Chemie- und Umwelttechnik 

nicht denkbar wären.

HERMETIC beschäftigt weltweit über 700 Mitarbeiter und verfügt über 

ein globales Netz von Niederlassungen, technischen Büros, Vertretungen 

und Servicestationen.

Wir bieten Ihnen ein leistungsbezogenes tarifliches Einkommen in einem 

stetig wachsenden Traditionsunternehmen.



Ihre Aufgaben
	■ Administration und Organisation innerhalb des Personalaus-

wahlprozesses 
	■ Organisation und Bearbeitung von Einsätzen externer  

Mitarbeiter wie z. B. Leiharbeitnehmern und Praktikanten
	■ Durchführung administrativer Aufgaben
	■ Administration von Qualifizierungsmaßnahmen
	■ Unterstützung bei der Durchführung von Personalmarketing-

Aktionen, Jobmessen und Veranstaltungen
	■ Mitwirkung bei mittelfristig umzusetzenden HR-spezifischen 

Projekten, wie z. B. elektronisches Bewerbermanagement, 

BGM-Konzept

Ihr Profil
	■ Sie haben eine kaufmännische Ausbildung abgeschlossen. 

Idealerweise bringen Sie eine Weiterbildung über die Grundla-

gen der modernen Personalarbeit oder die Bereitschaft zur 

weiteren externen Qualifizierung mit
	■ Sie besitzen eine hohe Sozialkompetenz sowie eine sehr gute 

situationsabhängige Kommunikationsfähigkeit, arbeiten gerne 

mit Menschen und überzeugen durch Ihre empathische Art
	■ Ihr hoher Anspruch an die eigene Arbeit lässt Sie selbständig, 

proaktiv und lösungsorientiert handeln

	■ Sie behalten dank Ihrer organisierten und strukturierten 

Arbeitsweise stets den Überblick
	■ Sie besitzen sehr gute schriftliche und mündliche  

Kommunikationsfähigkeiten auf Deutsch sowie sichere  

Kenntnisse in MS-Office, idealerweise auch in SAP, und eine 

schnelle Auffassungsgabe

Wenn Sie in diesen vielseitigen und verantwortungsvollen 

Aufgaben eine persönliche Herausforderung sehen, bewerben Sie 

sich bitte in elektronischer Form (max. 20 MB) mit aussagekräftigen 

und vollständigen Bewerbungsunterlagen sowie Angabe Ihres 

frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Entgeltvorstellung.

Kontakt
HERMETIC-Pumpen GmbH 
Gewerbestraße 51 
79194 Gundelfingen 
phone +49 761 5830-0 
personal@hermetic-pumpen.com 
www.hermetic-pumpen.com
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